L  A       L   E   T   T   E   R   A








1. COSA    E’   UNA   LETTERA   ED  A  COSA  SERVE


Una lettera è un dialogo con  una  persona  che non è presente e serve per comunicare ( = dire ) ad amici e  parenti  lontani, notizie della nostra vita, della nostra salute, fatti ( = cose ) che ci sono accaduti,  i nostri sentimenti.


Il destinatario, cioè la persona che riceve la nostra lettera, non ci può interrompere per chiedere spiegazioni, come  quando parliamo con lui,  quindi è necessario scrivere in modo chiaro e semplice.


2. DIVERSE FORME DI   LETTERE


a)  La lettera  privata  o  personale : è una lettera che noi mandiamo ad un nostro amico o  parente.


b)  La lettera   ufficiale : è la lettera che noi mandiamo ad  una  persona non conosciuta, a  una ditta,  a un ente come il Comune, la  Provincia, la USL . . . . 


Queste  due forme di lettere sono diverse nel contenuto ed anche nella forma. La lettera ufficiale è meglio scriverla a macchina o col computer, ma non è obbligatorio.


3.  REGOLE   DA   SEGUIRE


Nella parte davanti della busta  è necessario scrivere :


a)  NOME E COGNOME del  destinatario ( = chi riceve la lettera ) e la VIA dove abita.


b)  NOME DELLA CITTÀ’ O DEL PAESE preceduto dal  CODICE DI AVVIAMENTO POSTALE  ( C.A.P. )


( in basso  a  destra )


 c)  Si possono anche  scrivere altre Indicazioni ( = cose ) :  ESPRESSO  ( = lettera veloce ) o  RACCOMANDATA  A. R.  cioè con ricevuta di ritorno, per essere sicuri che il destinatario la riceve


Nella parte dietro della busta si può scrivere  il NOME E INDIRIZZO DEL MITTENTE ( = la  persona che manda la lettera )  


ESEMPIO


                   DAVANTI                                                DIETRO


��


         Nome e cognome                                        Mitt.Nome e Via     


          Via. .. ...                                                         C.A.P.Città


                         C.A.P   Città                                                                          





4.  STRUTTURA  DI  UNA  LETTERA  PERSONALE


a)  DATA E NOME DEL LUOGO  dove si trova chi scrive la lettera ( in alto a destra )


b)  APERTURA               che  cambia  a  seconda  del  destinatario :


 -   se è un amico          :               Caro / a      Carissimo / a


-    se non è un amico   :                Gentile Signore,  Distinta Signora   


c)   i CONVENEVOLI    :               Scusa il ritardo,    Ti ringrazio per la tua lettera . . . . . . . .


d)   il CONTENUTO        che  sono le notizie che vogliamo  dare al destinatario


e)   la CHIUSURA           che cambia  a seconda del  destinatario :


-     se è un amico        :                 Ciao,     ti abbraccio,    carissimi saluti


-     se non è un amico :                  Distinti  saluti


f)   FIRMA ( in fondo a destra ) : se è un amico, è sufficiente il nome, se non è un amico,  nome e cognome











